Конспект урока по СБО – 9 класс
Тема: Деловые бумаги.
· обучающая: знакомить учащихся с правильным составлением  деловых бумаг
· развивающая: развивать творческую активность учащихся; формирование мыслительных умений; расширение кругозора и обогащение словарного запаса;

· воспитательная: формирование желания вносить элемент творчества в образовательный процесс; повышение интереса к выбранной профессии.

Тип урока: комбинированный

Методическое обеспечение урока: презентация , карточки с заданиями.

ХОД УРОКА

1. Организационная часть (2-3 мин).
 
Здравствуйте, ребята. Посмотрите друг на друга подарите улыбки и садитесь, прозвенел звонок, начинается урок.
Проверка учащихся по списку. Дежурный раздает тетради.
Давайте для начала закрепим наши ранее полученные знания. Для того чтобы вы вспомнили о чем мы говорили  на прошлых уроках поработаем с карточками на которых задания. (составить пословицу)
Актуализация знаний.
а) Работа с деформированным текстом пословицы "
Труд человека кормит, а лень портит" (составить пословицу из разрозненного текста)

Дифференцированное задание - работа парами за партой.

Индивидуально - у доски.

- Что получилось?

- Какое здесь ключевое слово? (труд)

- Что делает труд ? (кормит)

- Как вы это понимаете? (ответы уч-ся о важности труда для достижения благополучия).

- Какой можно сделать вывод?

(Чтобы достойно жить, надо много трудиться)

И сегодня мы с вами, продолжаем раздел трудоустройство.
Давайте вспомним. Что такое профессия? (работа)

Какие профессии вы знаете?

Где можно получить профессию?

После окончания училища, что вы получите? (диплом)

Скажите, куда нужно обращаться, если у тебя нет работы?

- Можно обратиться в бюро занятости.
- Можно искать работу по объявлениям, в газете.

- Можно посетить интернет.

- Посоветоваться с родителями, друзьями.

- Радио, телевидение.
Нужны ли документы  при приеме на работу? Какие? (слайд)
 (работа с карточками)
Пенсионное свидетельство, паспорт, аттестат, медицинский полис, медицинская справка, заявление, автобиография. 
Карточка №2

Выбери какие документы нужны для устройства на работу:  
заявление о приеме на работу,

свидетельство о браке

медицинская справка,

квитанции об оплате за коммунальные услуги

документ об образовании,

ИНН (Идентификационный номер налогоплательщика),

страховое пенсионное свидетельство,

сберегательная книжка

фотографии, резюме, папки портфолио.
Паспорт
Медицинский полис

О чем еще надо помнить, когда  идешь трудоустраиваться?

(Ребята перечисляют)     о стиле одежды,

                                           о правилах поведения,

                                           о документах,

                                           о формах общения.             

1.Стиль одежды.  (Какой должен быть стиль одежды?)        
(выходит к доске и рассказывает)

Деловой костюм (брючный, с юбкой или платьем)

Брюки стандартной длины.

Строгая блузка с юбкой или брюками.

Платье или юбка средне длины.

Джинсы и одежда из джинсовой ткани, однотонные

В холодное время года допускается ношение теплых моделей свитеров, кофт. Чулки и колготы телесного или черного  цвета, без орнамента,  носить всегда.

Обувь – модели неярких тонов.

- Ещё о чём надо помнить?

 (Как правильно вести себя с  работодателем?)   
(выходит к доске и рассказывает)

Вести себя скромно, говорить чётко, громко, сохранять на лице улыбку. Нельзя кричать спорить. 
Введение в новую тему:
2. Подготовительный момент –

Пройдет несколько лет, вы окончите учебные заведения. Больше не будет ни экзаменов, ни двоек, ни зачётов. Начинается новая жизнь – взрослая, самостоятельная. Одним из главных шагов  станет устройство на работу. Вы окунетесь в эту жизнь и встретитесь с “морем” деловых бумаг. В наше время нельзя стать успешным человеком без навыков оформления деловых бумаг. И не случайно сегодняшняя   тема нашего урока «Деловые бумаги». 
Запись числа и темы урока на доске, дети в тетрадях. (слайд)
 Физминутка   (релаксация) 
Новый материал.
Учитель: Итак, вы прошли собеседование, но впереди еще оформление документов о вашей трудовой деятельности. Как называются эти документы и как правильно их оформить,  мы  с вами сегодня их рассмотрим.

Презентация «Деловое письмо».
Виды деловых бумаг.
· Объявление
· Расписка
· Заявление
· Объяснительная
· Докладная
· Доверенность
· Характеристика
· Автобиография
· Резюме
· Протокол и другие эти все слова вам известны и называются они деловыми бумагами.
Работа по слайдам
Задание :      
Определи вид документа.
Поменяй нумерацию в следующем порядке:

 1. автобиография, 2.расписка, 

3. объяснительная, 4. объявление.                  

1.Я, Иванов В.И. взял  03.10.2011

 напрокат велосипед у Нестерова К.Ю.

 и обязуюсь отдать его 04.10.2011.

2. 04.10.2011 в школе состоится  праздник труда.

3. Я, Сидорова Нина Петровна. родилась 10.05.1958 года в г. Новороссийске. В 1965 г. поступила, а в 1975 окончила школу №5…..

4. Мой сын Иван пропустил занятия в школе 25.09.2011 по семейным обстоятельствам.

Сегодня мы будем учиться писать автобиографию .
Как правильно написать автобиографию?
Автобиография - это повествование в свободной форме, где учился, где работал и т.д. Автобиография нужна при трудоустройстве, поступлении ну учёбу, службу, а также в других отраслях, для информировании организации, учреждения, или  фирмы о человеке, его жизни в определённый период времени. В основном в автобиографии описывается весь период жизни человека, но в виде исключений бывает автобиография за несколько лет. Например, время службы в вооруженных силах, или проживание в другой стране.

     Начинается автобиография из того, что Вы представляетесь, пишете Вашу фамилию имя и отчество, указываете год рождения, в каком месте были зарегистрированы. Выглядит это всё примерно так:
 "Я - Иванов Иван Иванович, 1999 года рождения, проживающий по адресу: г.  Уфа, ул. Кирова д.18.кв. 10
     Ваше образование. После того как Вы представились, желательно сразу указать информацию о  своем образовании в порядке его получения, так как в начале жизни каждого человека идёт всегда образование, а уж после работа.

В автобиографии обязательно нужно указать в каком году было получено дополнительное образование.
     Должна быть информация о Вашем опыте работы. Нужно начать с самого первого места работы (название учреждения, организации, фирмы и т.д.) и постепенно перечислить все последующие места.

     В автобиографии, кроме учёбы и работы можно указать свой состав семьи
Образец написания автобиографии:
Автобиография.
Я, Федоров Иван Александрович, родился 18 декабря 19..  года в г. Уфа 
В 20…. году я  поступил  в ………. школу.
Мать - Федорова (Сергеева)  Анна Ивановна , 19…..года рождения, русская, среднее образование,  работает ……., проживает по адресу:, г. Уфа, ул. Кирова  д. 18 кв. 10.
Отец - Федоров Александр Иванович, 19…  года рождения, русский,  средне- специальное образование,  работает……….., проживает по адресу: г. . Уфа, ул. Кирова  д. 18 кв. 10.

Судимостей не имею.

   Дата                                                                                                      Подпись
Как показывает этот образец автобиографии, что сложностей написания автобиографии никаких нет. Всё написано как бы по одному шаблону: коротко, конкретно и ничего лишнего. Уверены, что данный образец автобиографии вам поможет в написании вашей автобиографии.
Проверочный список автобиографии

Основные пункты:
необязательно писать заглавие "Автобиография" сверху 

действуйте избирательно, подчеркивайте только положительные моменты 

включайте только ту информацию, которую можете полностью подтвердить 

пишите кратко (максимум 2 страницы стандартного формата) 

хорошо оформите и сделайте легким для прочтения 

исправьте все орфографические и грамматические ошибки, опечатки 

избегайте сокращений и жаргона 

проверьте автобиографию до того, как ее использовать 

Имя

Адрес

Телефон 

Закрепление.
Для чего нужны автобиографии: 

для обращения за работой / на всякий случай 

для информации при составлении заявлений 

для справки во время звонка работодателю 

памятка при подготовке к собеседованию 

список достижений, с помощью которого человек чувствует себя увереннее.  
Физминутка для глаз
ПР. работа: Написание автобиографии. А сейчас попробуем применить наши знания на практике. Каждый из вас попробует написать свою автобиографию.
Итог урока. Выставление оценок.

Рефлексия.

Я надеюсь, что вы запомните наш урок и полученные знания в скором будущем примените в своей жизни на практике.

Образец написания автобиографии:
Автобиография.
Я, Федоров Иван Александрович, родился 18 декабря 19..  года в г. Уфа 
В 19…. году я  поступил  в ………. школу.
Мать - Федорова (Сергеева)  Анна Ивановна , 19…..года рождения, русская, среднее образование,  работает ……., проживает по адресу:, г. Уфа, ул. Кирова  д. 18 кв. 10
Отец - Федоров Александр Иванович, 19…  года рождения, русский,  средне- специальное образование,  работает……….., проживает по адресу: г. . Уфа, ул. Кирова  д. 18 кв. 10

Судимостей не имею.

   Дата                                                                                                      Подпись

Образец написания автобиографии:
Автобиография.
Я, Федоров Иван Александрович, родился 18 декабря 19..  года в г. Уфа 
В 19…. году я  поступил  в ………. школу.
Мать - Федорова (Сергеева)  Анна Ивановна , 19…..года рождения, русская, среднее образование,  работает ……., проживает по адресу:, г. Уфа, ул. Кирова  д. 18 кв. 10
Отец - Федоров Александр Иванович, 19…  года рождения, русский,  средне- специальное образование,  работает……….., проживает по адресу: г. . Уфа, ул. Кирова  д. 18 кв. 10

Судимостей не имею.

   Дата                                                                                                      Подпись
Карточка №2

Выбери какие документы нужны для устройства на работу:  
заявление о приеме на работу,

свидетельство о браке

медицинская справка,

квитанции об оплате за коммунальные услуги

документ об образовании,

ИНН (Идентификационный номер налогоплательщика),

страховое пенсионное свидетельство,

сберегательная книжка

фотографии, резюме, папки портфолио.
Паспорт 
Медицинский полис

Карточка №2

Выбери какие документы нужны для устройства на работу:  
заявление о приеме на работу,

свидетельство о браке

медицинская справка,

квитанции об оплате за коммунальные услуги

документ об образовании,

ИНН (Идентификационный номер налогоплательщика),

страховое пенсионное свидетельство,

сберегательная книжка

фотографии, резюме, папки портфолио.
Паспорт 

Медицинский полис

Карточка №2

Выбери какие документы нужны для устройства на работу:  
заявление о приеме на работу,

свидетельство о браке

медицинская справка,

квитанции об оплате за коммунальные услуги

документ об образовании,

ИНН (Идентификационный номер налогоплательщика),

страховое пенсионное свидетельство,

сберегательная книжка

фотографии, резюме, папки портфолио.
Паспорт 

Медицинский полис

Труд 
человека
кормит,
а лень 
портит
Труд 
человека
кормит,
а лень 
портит
Труд
человека
кормит,
а лень 
портит
Задание :    

Определи вид документа.
Поменяй нумерацию в следующем порядке:

 1. автобиография, 2.расписка, 

3. объяснительная, 4. объявление.                  

1.Я, Иванов В.И. взял  03.10.2011

 напрокат велосипед у Нестерова К.Ю.

 и обязуюсь отдать его 04.10.2011.

2. 04.10.2011 в школе состоится  праздник труда.

3. Я, Сидорова Нина Петровна. родилась 10.05.1958 года в г. Новороссийске. В 1965 г. поступила, а в 1975 окончила школу №5…..

4. Мой сын Иван пропустил занятия в школе 25.09.2011 по семейным обстоятельствам.

Задание :    

Определи вид документа.
Поменяй нумерацию в следующем порядке:

 1. автобиография, 2.расписка, 

3. объяснительная, 4. объявление.                  

1.Я, Иванов В.И. взял  03.10.2011

 напрокат велосипед у Нестерова К.Ю.

 и обязуюсь отдать его 04.10.2011.

2. 04.10.2011 в школе состоится  праздник труда.

3. Я, Сидорова Нина Петровна. родилась 10.05.1958 года в г. Новороссийске. В 1965 г. поступила, а в 1975 окончила школу №5…..

4. Мой сын Иван пропустил занятия в школе 25.09.2011 по семейным обстоятельствам.

